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Pengelolaan surat/arsip mempunyai peranan penting bagi kelangsungan hidup suatu 
organisasi, sehingga dengan penataan surat/arsip yang baik akan dapat membantu 
kelancaran tugas para pegawai dan juga dapat mengurangi pemborosan, baik 
pemborosan waktu, biaya maupun tenaga. Sistem pengelolaan surat di Sub Bagian 
Umum Setda Balaikota Surakarta merupakan metode untuk menggambarkan tahap-
tahap dalam menjalankan sistem informasi, pemecahan masalah dalam sistem 
informasi adapun tahap-tahap dalam sistem pengolahan data surat masuk yaitu 
menjelaskan bagaimana proses pengolahan yang dilakukan mulai dari menjalankan 
program sampai pada akhir program sistem pengolahan data surat masuk. 
Jenis pengamatan menggunakan pendekatan deskriptif kualitatif yakni jenis 
pengamatan yang mendiskripsikan, memaparkan dan menganalisa sejumlah data yang 
ada. Sumber data atau informasi yang diperoleh dari lokasi pengamatan, narasumber, 
dan dokumen pendukung. Teknik pengumpulan data yang dilakukan adalah melalui 
wawancara dengan pegawai/karyawaan Sub Bagian Umum Setda Balaikota Surakarta 
untuk memperoleh informasi yang diinginkan, observasi serta pengkajian dokumen-
dokumen yang dapat menunjang dalam pembuataan hasil pengamatan. 
Dari hasil pengamatan penulis, pengelolaan surat masuk yaitu penerimaan surat oleh 
sub bagian umum kemudian diperiksa kebenarannya dan diarahkan sesuai yang 
tercantum dalam surat kepada siapa surat tersebut ditujukan. Setelah melakukan 
pengarahan surat, kemudian dilakukan penilaian surat yakni diteliti dan dibaca untuk 
menentukan surat tersebut termasuk surat penting, surat biasa, atau surat rahasia. 
Kemudian dilakukan pencatatan surat pada E-Surat sesuai dengan keterangan yang 
ada dan selanjutnya surat masuk disampaikan kepada petugas pengelolaan surat untuk 
ditindak lanjuti. Setelah itu dilakukan penyimpanan surat dalam folder sesuai dengan 
nomor klasifikasi yang tertera dalam surat tersebut. Pengelolaan surat keluar yaitu 
penyiapan dan penulisan konsep oleh kepada bagian yang menandatangani surat 
tersebut atau staf yang ditunjuk. Surat yang akan dikirim dikelompokan berdasarkan 
jenis surat dan kemudian dialakukan pencatatan serta penyimpanan pada buku agenda 
surat keluar. Setelah dilakukan pencatatan dan penyimpanan, kemudian surat 
disampaikan atau didistribusikan kepada alamat yang dituju dengan melampirkan 
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Management letters/archives have an important role for the survival of an 
organization, so that the arrangement of letters/archive that will either be able to 
help smooth the task of the employees and also to reduce waste, both a waste of time, 
cost and effort. Mail handling systems in Sub Division General Setda Surakarta City 
Hall is a method to describe the stages in the running system information, solving 
problems in information systems as for the stages in the data processing system of 
incoming mail that explains how the processing is done starting from running the 
program until the final data processing system program incoming mail. 
Types of observations used a qualitative descriptive approach to describe the types of 
observations, describe and analyze a number of existing data. Sources of data or 
information obtained from the location of the observation, informants, and 
supporting documents. Data collection techniques was conducted through interviews 
with employees/employee Sub Division General Setda Surakarta City Hall to obtain 
the desired information, observations and review of documents that can support in 
making the result observations. 
From the results of the author's observation, namely the management of incoming 
mail acceptance letter by subpart general and directed later verified as stated in the 
letter to which the letter was addressed. After forwarding the letter, then the letter 
assessment to determine researched and read the letter, including important papers, 
regular mail, or mail confidential. Then be recorded on the letter E-Mail the 
information in accordance with existing and subsequent incoming mail management 
letter submitted to the officer to be followed up. Once it is done in a mail storage 
folder according to the classification number contained in the letter. Management of 
the preparation and outgoing mail are by writing to the concept that signed the letter 
or designated staff. The letter will be sent grouped by the type of letter and then are 
recording and storage on the agenda book outgoing mail. After recording and 
storage, then a letter is delivered or distributed to the addressee with a covering 
letter enclosing two copies. 
 
 
 
  
